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                                  Musterstadt, xxxx 2014

Initiativbewerbung als Assistent der Geschäftsführung Vertrieb

Sehr geehrte Damen und Herren,

berufliche Praxis, in Auslandsaufenthalten gefestigte Sprachkenntnisse und eine qualifizierte kaufmännische Ausbildung zum Betriebswirt (VWA) machen mein Profil aus.

Für den Key-Account Direktor der Musterfirma in Musterstadt übernehme ich in ungekündigter Position alle administrativen und organisatorischen Aufgaben wie 
· die strukturierte Vorbereitung von Großkundenterminen 
· die Ausarbeitung von komplexen Präsentationen sowie 
· die Korrespondenz in Deutsch und Englisch
Ein Ablagesystem habe ich selbstständig aufgebaut.

Insbesondere bin ich für das gesamte Projektmanagement in der Ausschreibungsphase verantwortlich, koordiniere alle internen Fachabteilungen, organisiere Projektinformationstage und bereite Entscheidungsgrundlagen für die Geschäftsführung qualifiziert vor.

Man kann sich auf mich verlassen, das sagen Kunden, Kollegen und Vorgesetzte von mir.

Was zeichnet mich aus?
· Gutes Zuhören 
·  Eine praxisorientierte Mentalität sind Fähigkeiten, die ich in meiner täglichen Projektarbeit bei der Musterfirma immer wieder erfolgreich unter Beweis stelle.
·  Mein vorausschauendes Zeit- und Aufgabenmanagement gibt meinem Vorgesetzten wertvolle Sicherheit.

Der erfolgreiche Abschluss meines dreijährigen Abendstudiums zum Betriebswirt (VWA) beweist mein kontinuierliches Engagement, meinen Leistungswillen und meine Flexibilität unterschiedlichste Aufgabenstellungen zu lösen. Sie werden von diesen Stärken nachhaltig profitieren.

Mein PC-Profil:

· Mit den aktuellen Versionen von MS Office bin ich bestens vertraut. 
· Über das übliche Maß hinausgehenden PowerPoint und Excel Kenntnisse sowie 
· die Betreuung und Auswertung des CRM Systems.
Meine Referenzen bestätigen Ihnen gerne meinen Sachverstand und meine in der Praxis erworbenen Assistenz- und Vertriebsqualitäten. Ich bewerbe mich aus ungekündigter Position, da ich in einem neuen organisatorischen Rahmen anspruchsvolle Projektaufgaben übernehmen möchte.

	Von meiner besten fachlichen und persönlichen Eignung überzeuge ich Sie gerne im direkten Gespräch. Ich freue mich über Ihre Rückmeldung.

Mit freundlichen Grüßen

Max Mustermann
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